
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ «ЗАВИДОВО»

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

«Л Л  ъм Ф киЯ - 2016 года д.Мокшино

Об утверждении административного регламента 
предоставления муниципальной услуги «Предоставление 
информации из архива Администрации муниципального 
образования сельское поселение «Завидово» в виде выдачи 
архивных справок, архивных выписок, дубликатов 
и копий архивных документов»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-Ф З «Об 
организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Порядком 
разработки и утверждения административных регламентов исполнения 
муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг), 
утверждённым постановлением Администрации муниципального образования 
сельское поселение «Завидово» от 11.06.2013 № 93 в редакции постановления 
Администрации муниципального образования сельское поселение «Завидово» 
от 06.03.2014 № 23, Администрация муниципального образования сельское 
поселение «Завидово»

1. Утвердить административный регламент предоставления муниципальной 
услуги «Предоставление информации из архива Администрации 
муниципального образования сельское поселение «Завидово» в виде выдачи 
архивных справок, архивных выписок, дубликатов и копий архивных 
документов» (Приложение).

2. Настоящее постановление подлежит официальному обнародованию.
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты обнародования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

муниципального образования 
сельское поселение «Завидово» 
Конаковского района Тверской о А.М.Пляскин



Приложение 
к постановлению Администрации 

от :2 7 . ^ / .2016 №  -У

АДМ ИНИСТРАТИВНЫ Й РЕГЛАМЕНТ  
предоставления муниципальной услуги 
«Предоставление информации из архива 

Администрации муниципального образования 
сельское поселение «Завидово» в виде 

выдачи архивных справок, архивных выписок, 
дубликатов и копий архивных документов»

1. Общие положения

1.1. Цели разработки, определение (описание) муниципальной услуги, 
предмет регулирования регламента

1.1.1. Административный регламент по предоставлению муниципальной 
услуги «Предоставление информации из архива Администрации
муниципального образования сельское поселение «Завидово» в виде выдачи 
архивных справок, архивных выписок, дубликатов и копий архивных 
документов» разработан в целях: повышения качества и доступности 
предоставления муниципальной услуги, создания комфортных условий для 
потребителей муниципальной услуги.

1.1.2. Административный регламент определяет порядок приема заявлений 
на выдачу архивных справок, архивных выписок, дубликатов и копий архивных 
документов из архива Администрации муниципального образования сельское 
поселение «Завидово», устанавливает стандарт предоставления муниципальной 
услуги, состав, последовательность и сроки выполнения административных 
процедур по предоставлению муниципальной услуги, требования к порядку их 
выполнения, порядок и формы контроля за представлением муниципальной 
услуги, досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий 
(бездействия) органа, предоставляющего муниципальную услугу.

1.1.3. Используемые термины:
- архив Администрации муниципального образования сельское поселение 

«Завидово» - структурное подразделение Администрации муниципального 
образования сельское поселение «Завидово» организации (далее -  
Администрация), осуществляющее хранение, комплектование, учёт и 
использование архивных документов;

- архивный документ - материальный носитель с зафиксированной на нем 
информацией, который имеет реквизиты, позволяющие его идентифицировать, 
и подлежит хранению в силу значимости указанных носителя и информации 
для граждан, общества и государства;



- архивный фонд муниципального образования сельское поселение 
«Завидово» Конаковского района Тверской области организуется 
Администрацией в целях хранения, комплектования (формирования), учёта и 
использования архивных документов и архивных фондов, образовавшихся в 
процессе деятельности: органов местного самоуправления муниципального 
образования сельское поселение «Завидово» Конаковского района Тверской 
области; муниципальных предприятий и учреждений, учредителем которых 
является муниципальное образование сельское поселение «Завидово» 
Конаковского района Тверской области; муниципальных архивов, музеев, 
библиотек;

- информация из архива - архивные справки, архивные выписки, дубликаты 
и копии архивных документов.

1.1.4. Административный регламент распространяется на предоставление 
информации из архива Администрации муниципального образования сельское 
поселение «Завидово» в виде архивных справок, архивных выписок, дубликатов 
и копий архивных документов (в письменном виде).

1.2. Нормативные правовые акты, непосредственно регулирующие 
предоставление муниципальной услуги:

1.2.1. Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 
организации местного самоуправления в Российской Федерации» (опубликован 
в издании «Собрание законодательства РФ» 06.10.2003 № 40 ст. 3822), п. 17 ч.1 
ст.17;

1.2.2. Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 
Российской Федерации» (опубликован в издании «Российская газета» 
27.10.2004 № 237);

1.2.3. Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации» (опубликован в 
издании «Российская газета» 29.07.2006 № 165);

1.2.4. Федеральный закон от 27.07.2010 № 2Ю -Ф З«О б организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг» (опубликован в 
издании «Российская газета» 30.07.2010 № 168, в издании «Собрание 
законодательства РФ» 02.08.2010 № 31, ст.4179);

1.2.5. Положение об организации архивного фонда муниципального 
образования сельское поселение «Завидово» Конаковского района Тверской 
области, утверждённое решением Совета депутатов сельского поселения 
«Завидово» от 28.02.2013 № 157 (обнародован в период с 04.03.2013 по 
13.03.2013 на информационных стендах в д.Мокшино и в с.Завидово в порядке, 
предусмотренном Уставом муниципального образования сельское поселение 
«Завидово» Конаковского района Тверской области; размещён на официальном 
сайте Администрации поселения www.adm-zavidovo.ru; на сайте «Нормативные 
правовые акты Российской Федерации» http://zakon.scli.nl).

http://www.adm-zavidovo.ru
http://zakon.scli.nl


1.3.1. Исполнитель муниципальной услуги -  Администрация 
муниципального образования сельское поселение «Завидово» (далее также -  
Администрация).

1.3.2. В предоставлении муниципальной услуги иные организации, без 
обращения в которые заявители не могут получить муниципальную услугу, 
либо обращение в которые необходимо для предоставления муниципальной 
услуги, не участвуют.

1.3.3. Распоряжением Администрации назначается муниципальный 
служащий Администрации, ответственный за предоставление муниципальной 
услуги и являющийся непосредственным исполнителем муниципальной услуги 
(далее - муниципальный служащий Администрации).

1.3.4. В случае обращения заявителя с запросом о предоставлении 
муниципальной услуги в Государственное автономное учреждение Тверской 
области «Многофункциональный центр предоставления государственных и 
муниципальных услуг» (далее -  многофункциональный центр) предоставление 
муниципальной услуги осуществляется в многофункциональном центре. При 
этом порядок и сроки приема и регистрации запроса, а также выдачи заявителю 
результата предоставления муниципальной услуги определяются в 
соответствии с соглашением о взаимодействии, нормативными правовыми 
актами, регламентом деятельности многофункционального центра.

1.4. Конечный результат предоставления муниципальной услуги

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги является 
получение заявителем:

1.4.1. архивной справки
1.4.2. архивной выписки,
1.4.3. дубликата архивного документа
1.4.4. копии архивного документа
в одном подлинном экземпляре
-  в случае решения о предоставлении информации из архива
либо
1.4.5. уведомления об отказе в предоставлении информации из архива -  в 

случае решения об отказе в предоставлении информации из архива
в одном подлинном экземпляре.

Конечным результатом предоставления муниципальной услуги являются:
- предоставление информации из архива
либо
- выдача уведомления об отказе в предоставлении информации из архива.

1.3. Исполнитель муниципальной услуги



1.5. Заявители при обращении за предоставлением муниципальной  
услуги

Заявителями при обращении за предоставлением муниципальной услуги 
являются любые заинтересованные лица (далее - заявители).

1.6. Перечень необходимых для получения муниципальной услуги 
документов, их формы, способ их получения заявителями, в том числе в 
электронной форме, а также порядок их представления

1.6.1. Перечень документов, необходимых для предоставления 
муниципальной услуги, которые заявитель должен представить самостоятельно:

1) заявление о предоставлении информации из архива (Приложения №1, 2 
к настоящему Административному регламенту) - оригинал;

2) документ, удостоверяющий личность заявителя или его представителя 
(предъявляется заявителем (представителем заявителя) при регистрации 
заявления и при конечном результате предоставления муниципальной услуги) -  
оригинал;

3) в случае представления документов уполномоченным представителем - 
документы, подтверждающие полномочия представителя (доверенность, ордер) 
-  оригинал или нотариально удостоверенная копия;

4) в случае предоставления информации их архива о третьих лицах, 
содержащей сведения о личной и семейной тайне гражданина, его частной 
жизни, а также сведения, создающие угрозу для его безопасности, до истечения 
срока 75 лет со дня создания указанных документов, дополнительно 
представляются документы, подтверждающие полномочия заявителя, 
оформленные в соответствии с законодательством Российской Федерации 
(письменное разрешение гражданина, а после его смерти -  наследников).

1.6.2. Заявитель указывает в заявлении следующие сведения:
1.6.2.1. Для заявителя - физического лица:
- фамилия, имя, отчество заявителя и его уполномоченного представителя 

(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);
- реквизиты документа, удостоверяющего личность физического лица и его 

уполномоченного представителя (если интересы заявителя представляет 
уполномоченный представитель);

- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя 
заявителя (если интересы заявителя представляет уполномоченный 
представитель);

- адрес проживания (пребывания) заявителя;
- подпись заявителя или его уполномоченного представителя, если 

интересы заявителя представляет уполномоченный представитель).
1.6.2.2. Для заявителя - организации:



- полное наименование заявителя, адрес местонахождения, основной 
государственный регистрационный номер, индивидуальный номер 
налогоплательщика;

- фамилия, имя, отчество его уполномоченного представителя;
- реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя 

заявителя;
- подпись уполномоченного представителя заявителя.
1.6.2.3. характеристики информации из архива, необходимые для его 

идентификации (наименование информации или документа, номер документа, 
дата документа, содержание информации или документа);

1.6.3. Заявитель вправе указать в заявлении:
- контактный телефон заявителя и его уполномоченного представителя 

(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель);
- адрес электронной почты заявителя и его уполномоченного представителя 

(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)
- дополнительные сведения об информации из архива.

1.7. Требования к платности (бесплатности) предоставления  
муниципальной услуги

Муниципальная услуга предоставляется заявителям бесплатно.

2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

2.1. М естонахождение (адрес), график работы и справочные телефоны  
исполнителя муниципальной услуги (Администрации) и других 
организаций, обращение в которые необходимо для получения  
муниципальной услуги

2.1.1. Администрация.
Местонахождение (адрес):
171266, Тверская область, Конаковский район, сельское поселение 

«Завидово», деревня Мокшино, улица Парковая, дом 7.
График работы:

понедельник - четверг с 09.00 до 18.00, пятница с 09.00 до 17.00 
перерыв на обед с 13.00 до 14.00 
выходные дни - суббота, воскресенье.

Справочный телефон и факс 8 (48242) 24110.
Справочная информация о предоставлении муниципальной услуги также 

размещается на официальном сайте Администрации поселения www.adm- 
zavidovo.ru.

Электронная почта mail@ adm-zavidovo.ru.

mailto:mail@adm-zavidovo.ru


2.1.2. Завидовский филиал Государственного автономного учреждения  
Тверской области «Многофункциональный центр предоставления  
государственных и муниципальных услуг».

Местонахождение (адрес):
171266, Тверская область, Конаковский район, деревня М окшино, улица 

Парковая, дом 8.
График работы:

понедельник - пятница с 08.00 до 20.00, суббота с 09.00 до 14.00 
без перерыва на обед 
выходной день - воскресенье.

Справочный телефон 8 (48242) 24110.

2.2. Порядок получения консультаций по вопросам предоставления  
муниципальной услуги

Консультации предоставляются:
- устно муниципальными служащими Администрации по адресу 

Администрации в рабочее время;
- по справочному телефону Администрации муниципальными служащими 

Администрации в рабочее время;
- по почте;
- по электронной почте.
Консультации содержат следующую информацию:
- наименование муниципальной услуги;
- исполнитель муниципальной услуги;

перечень нормативных актов правовых актов, непосредственно 
регулирующих предоставление услуги;

- описание результата предоставления услуги;
- категория заявителей, которым предоставляется услуга;
- сроки предоставления услуги;
- срок, в течение которого заявление должно быть зарегистрировано;
- максимальный срок ожидания в очереди при подаче заявления о 

предоставлении услуги лично;
- основания для отказа в предоставлении услуги;
- перечни документов, необходимых для предоставления муниципальной 

услуги, и требования, предъявляемые к этим документам;
- образцы оформления документов, необходимых для предоставления 

муниципальной услуги;
- требования к платности (бесплатности) предоставления услуги;
- информация об административных процедурах;
- сведения о порядке досудебного (внесудебного) обжалования решений и 

действий (бездействия) Администрации.



2.3. Порядок получения информации заявителем о ходе 
предоставления муниципальной услуги

Информирование о ходе предоставления муниципальной услуги 
осуществляется:

- устно муниципальными служащими Администрации п о  адресу 
Администрации в рабочее время;

- по справочному телефону Администрации муниципальными служащими 
Администрации в рабочее время;

- по почте;
- по электронной почте.

2.4. Обязанности муниципальных служащих Администрации при 
ответе на телефонные звонки, устные и письменные обращ ения  
заявителей, требования к форме и характеру взаимодействия 
Администрации с заявителями

М униципальные служащие Администрации при взаимодействии с 
заявителями обязаны быть вежливыми, разговаривать громко и чётко. 
Длительность одного разговора по телефону с одним заявителем -  не более 10 
минут.

2.5. Сведения об информационных материалах, которые должны быть 
размещены на стендах по местонахождению Администрации (в месте 
предоставления муниципальной услуги), а также на официальном сайте 
Администрации

Н а стендах по местонахождению Администрации (в месте предоставления 
муниципальной услуги), а также на сайте Администрации должны быть 
размещены следующие информационные материалы:

- необходимая информация о порядке предоставления муниципальной 
услуги в текстовом виде или в виде блок-схем;

- основные положения законодательства и административного регламента, 
касающиеся порядка предоставления муниципальной услуги, а также блок- 
схемы порядка предоставления муниципальной услуги или выполнения 
отдельных административных процедур в рамках предоставления 
муниципальной услуги, с указанием ответственных должностных лиц, 
содержания и последовательности действий, а также сроков их исполнения;

- исчерпывающий перечень органов государственной власти, органов 
местного самоуправления, организаций, в которые необходимо обратиться 
заявителям, с описанием конечного результата обращения в каждый из 
указанных органов (организаций);



адреса органов государственной власти, органов местного
самоуправления, организаций, время приема в них, последовательность 
посещения;

- формы документов для заполнения, образцы заполнения документов;
- схема размещения муниципальных служащих Администрации (кабинет 

непосредственного исполнителя муниципальной услуги) и график работы;
порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых (принимаемых) в ходе предоставления муниципальной услуги
- другая информация, необходимая заявителям.

2.6. Сроки предоставления муниципальной услуги:
2.6.1. Срок предварительной записи заявителей для подачи или гголучения 

документов не устанавливается. Прием заявителей ведется без предварительной 
записи в порядке личной очереди.

2.6.2. Срок ожидания в очереди заявителями при подаче и при получении 
документов не более 30 минут.

2.6.3. Срок продолжительности приема (приемов) у муниципальных 
служащих Администрации не более 15 минут.

2.6.4. Сроки отдельных административных процедур:
- прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 

предоставления информации их архива -  1 рабочий день;
рассмотрение предоставленных документов для предоставления 

информации их архива -  3 рабочих дня;
- подготовка документов: информации из архива или уведомления об 

отказе в предоставлении информации из архива -  4 рабочих дня;
- выдача документов заявителю -  2 рабочих дня.
2.6.5. Срок предоставления муниципальной услуги -  10 рабочих дней.

2.7. Перечень оснований для отказа в приёме документов заявителя

Администрация отказывает в приеме документов, необходимых для 
предоставления муниципальной услуги, в случаях, если:

- заявление не соответствует форме (Приложения № 1, 2 к настоящему 
Административному регламенту);

- заявление или документы исполнены карандашом, имеют повреждения, 
подчистки, зачеркнутые слова и неоговоренные исправления, тексты написаны 
неразборчиво.

2.8. Перечень оснований для приостановления предоставления 
муниципальной услуги

Основания для приостановления предоставления муниципальной услуги 
отсутствуют.



2.9. Перечень оснований для отказа в предоставлении муниципальной  
услуги, в том числе для отказа в рассмотрении документов

Основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги, в том 
числе для отказа в рассмотрении документов:

2.9.1. предоставление заявителем недостоверных сведений, документов, не 
соответствующих действительности, поддельных документы, документов, 
утративших силу, недействительных документов;

2.9.2. информация, которая испрашивается из архива, не является 
объектом учёта в архиве, в том числе информация, которая испрашивается из 
архива, отсутствует в архиве, в том числе в связи с утратой архивных 
документов, содержащих испрашиваемые сведения;

2.9.3. отсутствие у заявителя полномочий на предоставление информации 
их архива о третьих лицах, содержащей сведения о личной и семейной тайне 
гражданина, его частной жизни, а также сведения, создающие угрозу для его 
безопасности, если со дня создания указанных документов не истёк срок 75 лет.

2.9.4. несоответствие документов заявителя нормативным правовым актам, 
непосредственно регулирующим предоставление муниципальной услуги.

2.10. Требования к местам предоставления муниципальной услуги

М еста предоставления муниципальной услуги (здание Администрации) 
должны быть оборудованы (обеспечены):

- противопожарной системой и средствами пожаротушения;
- системой охраны;
- стульями, столами, канцелярскими принадлежностями.
М еста ожидания заявителей должны быть обеспечены информационными 

материалами о порядке предоставления муниципальной услуги, в том числе 
должен быть размещён настоящий Административный регламент.

Места для приёма заявителей должны быть обеспечены 2 стульями для 
заявителей.

При отсутствии пандуса при входе в здание Администрации, для удобства 
предоставления муниципальной услуги заявителю-инвалиду муниципальный 
служащий Администрации обязан обеспечить предоставление услуги по месту 
нахождения инвалида (улица рядом со зданием Администрации).

3. Административные процедуры

3.1. Перечень административных процедур.
Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие 

административные процедуры:



3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления информации из архива.

3.1.2. Рассмотрение предоставленных документов для предоставления 
информации из архива.

3.1.3. Подготовка информации из архива либо уведомления об отказе в 
предоставлении информации из архива.

3.1.4. Выдача документов заявителю.

3.1.1. Прием и регистрация заявления и документов, необходимых для 
предоставления информации из архива

3.1.1.1. Основанием для начала оказания муниципальной услуги является 
обращение (заявление) заявителя (получателя муниципальной услуги) в 
Администрацию по поводу предоставления информации из архива.

Заявление о предоставлении информации из архива предоставляется 
заявителем лично или через уполномоченного представителя.

3.1.1.2. Получатели муниципальной услуги помимо личной подачи 
документов, необходимых для ее получения, могут обратиться за получением 
муниципальной услуги в Администрацию путем направления документов 
почтовым отправлением, факсом, подачи документов через представителя, 
через Портал государственных и муниципальных услуг (функций) Тверской 
области в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее -  
Портал).

3.1.1.3. При обращении за оказанием муниципальной услуги посредством 
использования Портала заявитель или его уполномоченный представитель с 
использованием системы создания и обработки электронных форм заявлений на 
оказание (исполнение) государственных (муниципальных) услуг (функций) 
заполняет электронную форму заявления, сканирует необходимые для 
предоставления муниципальной услуги документы, прикрепляет их в качестве 
вложения и направляет в администрацию для предоставления муниципальной 
услуги.

3.1.1.4. При получении документов посредством использования Портала 
ведущий специалист общего отдела Администрации, ответственный за прием 
документов, переводит их на бумажный носитель и регистрирует их в журнале 
регистрации заявлений. Указанный специалист отправляет сообщение 
заявителю о получении заявления и прилагаемых к нему документов.

3.1.1.5. При получении документов по почте либо при личном обращении в 
Администрацию, ведущий специалист общего отдела Администрации, 
ответственный за прием документов, регистрирует их в журнале регистрации 
заявлений.

3.1.1.6. Посредством факсимильной либо почтовой связи специалист 
администрации, ответственный за прием документов, сообщает заявителю либо



его уполномоченному представителю о том, что документы для оказания 
муниципальной услуги получены.

3.1.1.7. При непосредственном обращении заявителя ведущий специалист 
общего отдела Администрации, ответственный за прием документов, 
устанавливает личность заявителя (знакомится с документом, удостоверяющим 
личность заявителя).

Специалист Администрации, ответственный за прием документов:
- проверяет полномочия заявителя, в том числе полномочия представителя;
- проверяет наличие всех необходимых документов, исходя из 

соответствующего перечня документов;
- проверяет соответствие предоставленных документов установленным 

требованиям;
- вносит в журнал регистрации запись о приеме документов (порядковый 

номер записи, дату приема, данные о заявителе);
Все действия совершаются в день обращения заявителя.
3.1.1.8. При наличии оснований для отказа в приёме документов 

заявителя, установленных пунктом 2.1.7 настоящего Административного 
регламента, специалист Администрации, ответственный за прием документов, 
возвращает все документы заявителю без регистрации с указанием причины 
возврата.

3.1.1.9. Ведущий специалист общего отдела Администрации направляет 
заявление и все приложенные к нему документы Главе администрации на 
рассмотрение.

3.1.1.10. Глава администрации поручает исполнение заявления 
муниципальному служащему Администрации посредством визирования 
заявления.

3.1.1.11. Результатом исполнения административной процедуры является 
получение заявления муниципальным служащим Администрации.

Срок исполнения -  1 рабочий день.

3.1.2. Рассмотрение предоставленных документов для предоставления 
информации из архива.

3.1.2.1. После получения заявления муниципальный служащий 
Администрации проводит проверку на соответствие предоставленных 
документов и проверяет наличие (комплектность), правильность оформления 
всех предоставленных документов, удостоверяясь, что:

- документы предоставлены в полном объеме;
- документы в установленных законодательством случаях скреплены 

печатями, имеют надлежащие подписи сторон или определенных 
законодательством должностных лиц;

- тексты документов написаны разборчиво, наименования юридических 
лиц - без сокращения, с указанием их мест нахождения, фамилии, имени и 
отчества физических лиц, адреса их мест жительства написаны полностью, в



документах нет подчисток, приписок, зачеркнутых слов и иных неоговоренных 
исправлений;

- документы исполнены не карандашом;
- документы не имеют серьезных повреждений, наличие которых не 

позволяет однозначно истолковать их содержание.
3.1.2.2. Результат выполнения административной процедуры - сбор 

документов, необходимых для принятия решения о предоставлении или отказе 
в предоставлении информации из архива.

Срок исполнения -  3 рабочих дня.

3.1.3. Подготовка информации из архива или уведомления об отказе в 
предоставлении информации из архива.

3.1.3.1. После получения заявления и документов, представленных 
заявителем, муниципальный служащий Администрации изучает все указанные 
документы на предмет их соответствия требованиям нормативных правовых 
актов, непосредственно регулирующих предоставление муниципальной услуги, 
в том числе проводит проверку наличия архивного документа в архиве.

В случае соответствия муниципальный служащий Администрации 
подготавливает информацию из архива.

В случае несоответствия муниципальный служащий Администрации 
подготавливает проект уведомления об отказе в предоставлении информации из 
архива.

Архивные справки и архивные выписки, уведомление об отказе в 
предоставлении информации из архива подготавливаются на бланке 
Администрации.

Архивная справка содержит:
- наименования и реквизиты архивных документов в хронологической 

последовательности;
- данные воспроизводятся так, как они изложены в архивных документах, а 

расхождения, несовпадения и неточные названия, отсутствие имени, отчества, 
инициалов, или наличие одного из них оговариваются в тексте справки в 
скобках («Так в документе»);

- примечания по тексту оговаривают места, неразборчиво написанные, 
исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения 
текста оригинала и т.д. («Так в документе», «В тексте неразборчиво»);

- архивные шифры и номера листов единиц хранения архивных 
документов, печатные издания, использовавшиеся для составления архивной 
справки.

Архивная справка, объём которой превышает один лист, листы 
прошиваются, пронумеровываются и скрепляются печатью Администрации.

Архивная выписка содержит:
- наименование архивного документа, его реквизиты;



- извлечениями из текстов архивных документов должны быть исчерпаны 
все имеющиеся данные по заявлению. Начало и конец каждого извлечения, а 
также пропуски в тексте архивного документа отдельных слов обозначаются 
многоточием;

- примечания по тексту оговаривают места, неразборчиво написанные, 
исправленные автором, не поддающиеся прочтению вследствие повреждения 
текста оригинала и т.д. («Так в документе», «В тексте неразборчиво»).

На дубликате архивного документа ставится штамп «Дубликат» и дата 
выдачи дубликата. Дубликат архивного документа, объём которого превышает 
один лист, листы прошиваются, пронумеровываются и скрепляются печатью 
Администрации.

На обороте каждого листа архивной копии проставляются архивные 
шифры и номера листов единиц хранения архивного документа.

Листы архивных копий прошиваются, пронумеровываются и скрепляются 
печатью Администрации.

Форма уведомления об отказе в предоставлении информации из архива 
указана в Приложении № 3 к настоящему Административному регламенту.

Срок исполнения -  день исполнения п .3.1.2.
3.1.3.2. Проект информации из архива или проект уведомления об отказе в 

предоставлении информации из архива в 1 экземпляре муниципальный 
служащий Администрации направляет на согласование заведующему общим 
отделом Администрации.

Срок согласования -  день исполнения п .3 .1.3.1.
3.1.3.3. После согласования проекта информации из архива или 

уведомления об отказе в предоставлении информации из архива 
муниципальный служащий Администрации направляет проект информации из 
архива в 2 экземплярах или проект уведомления об отказе в предоставлении 
информации из архива в 2 экземплярах на подпись Главе администрации 
муниципального образования сельское поселение «Завидово» Конаковского 
района Тверской области, в случае его отсутствия -  заместителю Главы местной 
администрации по общим вопросам. Подпись удостоверяется круглой печатью 
Администрации.

Срок подписания и проставления печати -  день исполнения п.3.1.3.2.
3.1.3.4. После подписания информации из архива или уведомления об 

отказе в предоставлении информации из архива муниципальный служащий 
Администрации муниципальный служащий Администрации направляет 
информацию из архива или уведомление об отказе в предоставлении 
информации из архива в 2 экземплярах ведущему специалисту общего отдела 
Администрации.

Срок исполнения -  день исполнения п .3 .1.3.3.
3.1.3.5. Ведущий специалист общего отдела регистрирует информацию из 

архива или уведомление об отказе в предоставлении информации из архива в 
книге исходящей корреспонденции.



Срок регистрации -  день исполнения п .3 .1.3.4.
3.1.3.6. Результат процедуры: информация из архива или уведомление об 

отказе в предоставлении информации из архива.
Срок исполнения -  4 рабочих дня.

3.1.4. Выдача документов заявителю.
3.1.4.1. Основанием для исполнения административной процедуры 

является информация из архива или уведомление об отказе в предоставлении 
информации из архива.

Ведущий специалист общего отдела Администрации направляет 
информацию из архива в 1 экземпляре или уведомление об отказе в 
предоставлении информации из архива в 1 экземпляре заявителю (получателю 
муниципальной услуги):

- в течение 1 рабочего дня с даты получения - лично получателю 
муниципальной услуги или его представителю по предъявлении документа, 
удостоверяющего личность. О необходимости явки получатель муниципальной 
услуги или его представитель извещаются по телефону, указанному в 
заявлении. Получатель документов расписывается в получении документов в 
экземпляре информации из архива или уведомлении об отказе в предоставлении 
информации из архива, который остаётся в Администрации;

- в течение 2 рабочих дней в случае неявки получателя муниципальной 
услуги или его представителя -  почтовым отправлением заказным письмом с 
уведомлением о вручении по адресу, указанному в заявлении.

3.1.4.2. Оригиналы документов, приложенных к заявлению, заявителю 
возвращаются. Копии документов, приложенных к заявлению, заявителю не 
возвращаются.

3.1.4.3. Результат процедуры: выдача информации из архива или 
уведомления об отказе в предоставлении информации из архива.

3.1.4.4. Способ фиксации результата процедуры: проставление отметки об 
исполнении заявления в электронном виде в базе данных входящей 
корреспонденции. Исполнитель: ведущий специалист общего отдела.

Срок исполнения -  день направления документов заявителю.
Срок исполнения п. 3.1.4 -  2 рабочих дня.
3.2. Блок-схема последовательности действий при предоставлении 

муниципальной услуги приведена в Приложении № 4 к настоящему 
Административному регламенту.

4, Формы контроля за исполнением 
Административного регламента

4.1. Порядок осуществления текущего контроля соблюдения и исполнения 
ответственными должностными лицами положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования



к исполнению муниципальной функции (предоставлению муниципальной 
услуги), а также принятия решений ответственными должностными ли цами.

4.1.1.Текущий контроль за соблюдением последовательности 
административных процедур, устанавливаемых настоящим административным 
регламентом, и за принятием обоснованных решений по предоставлению 
информации из архива осуществляется заместителем Главы местной 
администрации по общим вопросам.

4.1.2.Текущий контроль осуществляется путем проведения 
непосредственно заместителем Главы местной администрации по  общим 
вопросам проверок соблюдения и исполнения муниципальными служащими 
Администрации положений настоящего административного регламента.

Контроль осуществляется путем:
- периодической проверки книги регистрации входящей корреспонденции, 

движения материалов по предоставлению муниципальной услуги, жалоб 
заявителей, папок-накопителей;

анализа обоснованности отказа заявителям в предоставлении
информации из архива.

4.1.3. Контроль за полнотой и качеством предоставления муниципальной 
услуги включает в себя проведение проверок, выявление и устранение 
нарушений прав заявителей, рассмотрение, принятие решений и подготовку 
ответов на обращения заявителей, содержащих жалобы на решения, действия 
(бездействие) должностных лиц.

4.2. Порядок и периодичность осуществления плановых и внеплановых 
проверок полноты и качества исполнения муниципальной функции
(предоставления муниципальной услуги), в том числе порядок и формы 
контроля полноты и качества исполнения муниципальной функции
(предоставления муниципальной услуги) со стороны вышестоящего органа 
исполнительной власти.

4.2.1. Плановые проверки осуществляются ежегодно в сроки,
устанавливаемые распоряжением Главы администрации.

4.2.2. Основания для проведения внеплановых проверок:
4.2.2.1. поступление жалоб от заявителей;
4.2.2.2. поступление информации о нарушении положений 

административного регламента, иных нормативных правовых актов, 
устанавливающих требования к предоставлению муниципальной услуги, от 
органов государственной власти, органов местного самоуправления, 
информации по результатам общественного контроля, по результатам 
контрольных мероприятий Контрольно-счётной комиссии сельского поселения 
«Завидово».

4.2.3. Проведение внеплановой проверки оформляется распоряжением 
Главы администрации.



4.3. Положения, характеризующие требования к порядку и  формам 
контроля за предоставлением муниципальной услуги, в том числе со  стороны 
граждан, их объединений и организаций

4.3.1. Информация о предоставлении муниципальной услуги 
предоставляется по запросам общественных организаций, органов
территориального общественного самоуправления бесплатно в течение 2
рабочих дней.

4.3.2. Контроль за предоставлением муниципальной услуги со стороны 
граждан осуществляется путем получения информации о наличии в действиях 
(бездействии) ответственных должностных лиц администрации, а также 
принимаемых ими решениях, нарушений положений административного 
регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования 
к предоставлению муниципальной услуги.

4.4. По результатам контроля за исполнением настоящего 
Административного регламента, за нарушение сроков и порядка
предоставления муниципальной услуги муниципальные служащие 
Администрации привлекаются к дисциплинарной ответственности.

5. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,
осуществляемых (принимаемых) в ходе исполнения муниципальной 
функции, (предоставления муниципальной услуги)

5.1. Получатель муниципальной услуги (заявитель) имеет право на 
судебное и досудебное (внесудебное) обжалование действий (бездействия) и 
решений, осуществляемых (принятых) в ходе предоставлении муниципальной 
услуги.

5.2. Предмет досудебного (внесудебного) обжалования:
5.2.1. совершение в ходе предоставлении муниципальной услуги действий, 

нарушающих настоящий Административный регламент;
5.2.2. несовершение в ходе предоставлении муниципальной услуги 

действий, предусмотренных настоящим Административным регламентом 
(бездействие);

5.2.3. принятие в ходе предоставлении муниципальной услуги 
должностным лицом (муниципальным служащим Администрации, Главой 
администрации) решений, не предусмотренных настоящим Административным 
регламентом или нарушающих настоящий Административный регламент.

5.3. Досудебное (внесудебное) обжалование.
Ж алоба на действия (бездействие) и решения Главы администрации 

направляется Главе сельского поселения «Завидово» (171266, Тверская область, 
Конаковский район, сельское поселение «Завидово», деревня Мокшино, улица 
Парковая, дом 7).

Ж алоба на действия (бездействие) и решения иных муниципальных 
служащих Администрации направляется Главе администрации (171266,



Тверская область, Конаковский район, сельское поселение «Завидово», деревня 
Мокшино, улица Парковая, дом 7).

Ж алоба на действия (бездействие) и решения Главы сельского поселения 
«Завидово», Главы администрации и иных муниципальных служащих 
Администрации может быть направлена в Конаковскую межрайонную 
прокуратуру (171250, Тверская область, город Конаково, улица Васильковского, 
дом 13, телефон 8 (48242) 43048, факс 8 (48242) 44453, сайт
http://www.prokuratuга.tver.ru, электронная почта konakovo prok@ mail.ru .

5.4. Жалоба должна содержать:
5.4.1. фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте 

жительства заявителя - физического лица и индивидуального предпринимателя 
либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического 
лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной 
почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен 
ответ заявителю;

5.4.2. наименование должностного лица, действия (бездействие) или 
решение которого обжалуются;

5.4.3. сведения об обжалуемых действиях (бездействии) или решении 
должностного лица (указание на конкретное деяние или документ);

5.4.4. доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением или 
действием (бездействием) должностного лица.

5.5. Заявитель вправе приложить к жалобе документы, подтверждающие 
доводы заявителя, либо их копии.

5.6. Ответ на жалобу получателя муниципальной услуги не дается в 
следующих случаях:

5.6.1. если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина 
(наименование юридического лица), направившего обращение, и почтовый 
адрес, по которому должен быть направлен ответ;

5.6.2. если текст письменного обращения не поддается прочтению, о чем 
сообщается обратившемуся с жалобой получателю муниципальной услуги, если 
его фамилия (наименование) и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.7. В случае если в обращении обжалуется судебное решение, то данное 
обращение возвращается гражданину (юридическому лицу), направившему его, 
с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.8. Если в письменном обращении содержатся нецензурные либо 
оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу 
должностного лица, а также членов его семьи, должностное лицо оставляет 
обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщает 
гражданину (юридическому лицу), направившему обращение, о 
недопустимости злоупотребления правом.

5.9. Если в жалобе получателя муниципальной услуги содержится вопрос, 
на который обратившемуся получателю государственной услуги многократно 
давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми

http://www.prokuratu%d0%b3%d0%b0.tver.ru
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обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или 
обстоятельства, лицо, рассматривающее жалобу, принимает реш ение о 
безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с 
гражданином (юридическим лицом) по данному вопросу при условии, что 
указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и 
тот же государственный орган или одному и тому же должностному лицу. О 
данном решении уведомляется гражданин (юридическое лицо), направивший 
обращение.

5.10. По результатам рассмотрения жалобы должностное лицо, 
рассмотревшее жалобу, принимает одно из следующих решений:

5.10.1. удовлетворяет жалобу, в том числе в форме отмены принятого 
решения, исправления допущенных администрацией поселения, 
предоставляющей муниципальную услугу, опечаток и ошибок в выданных в 
результате предоставления государственной или муниципальной услуги 
документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не 
предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, 
нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, 
муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

5.10.2. отказывает в удовлетворении жалобы.
5.11. Срок рассмотрения жалобы -  в течение пятнадцати рабочих дней со 

дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Администрации или 
должностного лица Администрации в приеме документов у заявителя либо в 
исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования 
нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих 
дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе 
установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть 
сокращен.

5.12. Не позднее дня, следующего за днем рассмотрения жалобы, 
заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме 
направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

5.13. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения 
жалобы признаков состава административного правонарушения или 
преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению 
жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в Конаковскую 
межрайонную прокуратуру.

5.14. Получатель государственной услуги вправе обжаловать решения, 
принятые в ходе предоставления государственной услуги, действия или 
бездействие должностных лиц Администрации в судебном порядке.



Г лаве администрации муниципального образования 
сельское поселение «Завидово» Конаковского района Тверской области

А.М .Пляскину 
от гражданина / гражданки

Приложение № 1
к административному регламенту

(указать фамилию, имя, отчество заявителя 
и его уполномоченного представителя 

(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)
Паспорт заявителя

Паспорт уполномоченного представителя 
(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)

Реквизиты документа, подтверждающего полномочия 
представителя заявителя (если интересы заявителя представляет

уполномоченный представитель)

Адрес проживания (пребывания) заявителя

Контактный телефон заявителя и его уполномоченного представителя 
(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)

(указывать не обязательно)

Адрес электронной почты заявителя и его уполномоченного представителя 
(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)

(указывать не обязательно)

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о предоставлении информации из архива 

Администрации муниципального образования 
сельское поселение «Завидово»

Прошу предоставить информацию из архива Администрации 

муниципального образования сельское поселение «Завидово» в виде:



- архивной справки,
- архивной выписки,

- дубликата архивного документа, 
- копии архивного документа.

(нужное подчеркнуть)

характеристики информации из архива, необходимые для её идентификации 
(наименование информации или документа, номер документа, дата документа,

содержание информации или документа)

(дополнительные сведения об информации из архива)

архивных справок, архивных выписок, дубликатов и копий архивных
документов»

Приложения:
1.

2 .

« »
/

20



Главе администрации муниципального образования 
сельское поселение «Завидово» Конаковского района Тверской области

А.М .Пляскину 
от организации

Приложение № 2
к административному регламенту

(указать полное наименование организации) 
Адрес местонахождения

ОГРН_____________________________________________________
ИНН______________________________________________________

Представитель организации:

(фамилия, имя, отчество уполномоченного представителя)

Реквизиты документа, подтверждающего полномочия 
представителя заявителя (если интересы заявителя представляет

уполномоченный представитель)

Контактный телефон заявителя и его уполномоченного представителя 
(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)

(указывать не обязательно)

Адрес электронной почты заявителя и его уполномоченного представителя 
(если интересы заявителя представляет уполномоченный представитель)

(указывать не обязательно)

ЗАЯВЛЕНИЕ  
о предоставлении информации из архива 

Администрации муниципального образования 
сельское поселение «Завидово»

Прошу предоставить информацию из архива Администрации 

муниципального образования сельское поселение «Завидово» в виде:

- архивной справки,



- архивной выписки,
- дубликата архивного документа, 

- копии архивного документа. 
(нужное подчеркнуть)

характеристики информации из архива, необходимые для её идентификации 
(наименование информации или документа, номер документа, дата документа,

содержание информации или документа)

(дополнительные сведения об информации из архива)

архивных справок, архивных выписок, дубликатов и копий архивных
документов»

Приложения:
1.

2 .

« »
/

20



Приложение № 3
к административному регламенту

(указать наименование ю ридического  лица 
или Ф.И.О. физического лица, индивидуального 

предпринимателя, адрес заявителя)

Уведомление
об отказе в предоставлении информации из архива 

Администрации муниципального образования 
сельское поселение «Завидово»

Администрация муниципального образования сельское поселение 
«Завидово» Конаковского района отказывает в предоставлении информации из
архива Администрации по Вашему заявлению от «____» ____________________
20 г. вх. № _________  в связи с ___________________________________________
на основании п. 2.9.  Административного регламента предоставления
муниципальной услуги «Предоставление информации из архива
Администрации муниципального образования сельское поселение «Завидово» в 
виде выдачи архивных справок, архивных выписок, дубликатов и копий 
архивных документов».

Глава администрации муниципального 
образования сельское поселение «Завидово»
Конаковского района Тверской области» А .М .Пляскин

Вместе с уведомлением заявителю возвращ аются прилагавшиеся к заявлению  
подлинные документы, за исключением документов, представленных в 
электронном виде, которые остаются на хранении в Администрации. 
Уведомление и комплект документов получил «____» ___________  2 0 ____ г.

(подпись) (расшифровка подписи заявителя или 
его уполномоченного представителя)



Приложение № 4
к административному регламенту

БЛОК -  СХЕМ А  
предоставления муниципальной услуги  

«П редоставление информации из архива 
Администрации муниципального образования  

сельское поселение «Завидово» в виде 
выдачи архивных справок, архивных выписок, 

дубликатов и копий архивных документов»

Нет

Заявление о выдаче 
информации из архива 

Администрации

До

Отказ в приёме заявления
V

Регистрация заявления

ЦИФРА -  количество рабочих 
дней исполнения действия 

/мероприятия с даты 
предыдущего

Рассмотрение документов. 

Документы соответствуют 

регламенту.

Нет
A Z 1 Z

До

Подготовка уведомления

об отказе в предоставлении Подготовка

информации из архива ^
информации из архива ^

Выдача документов заявителю


